Assistante independante
admi ~

GESTION K

Gestion externalises
femps optimise

Gain en productivitg

Procedure simple sans lourdeur administrative
Prestation economique sans frais caches
Intervention en toute Securite

0ffre sur mesure et flexiole

WwWw.arcadmi-gestion.ir



Assistance Administrative

franscription audio, saisie

Gorrespondance administrative, compte-rendu
Mise en forme de documents

Glassement, archivage physigue et numerigue
Relance factures

Mise & jour de plateformes administratives

Assistance Technique

Gonstitution de dossiers d'appels d'offres

Envoi papier et/ou depot sur plateforme des 0ffres
Facturation et situation de chantiers

Gestion de contrats

Recouvrements

Proposition de memoire technique simplifie

e (reation et mise a jour de sites internet
e Reférencement

e RESeaUx sociaux

e Redaction Web

e (reation de supports commerciaux

e (reationde journauxinternes

Assistance Gommerciale

o \eille appels d'offres et retrait de dossier de
consultation

e Synthese de réglement de consultation et de canier

(es charges

gonstitution de bases de donnees et mise & jour GRM

Préparation de presentation Powerpoint

Organisation de salon

Présence survotre stand
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